PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: SUPERIOR

ESPECIALISTA EM DOCUMENTACAO
MUSEOLOGICA

ESPECIALISTA EM DOCUMENTACAO
MUSEOLOGICA II

ESPECIALISTA EM DOCUMENTACAO
MUSEOLOGICA Il

museoldgicas,
documentagéo
formalizagdo dos elementos do acervo.

FAIXA: (Inicio: IA  Fim: IK) Cadigo: 725

DESCRICAO:

Sumaria:

Desenvolver trabalhos de administragdo de acervos e colegdes
planejando e implementando sistemas de
museoldgica, assegurando a organizagdo ' e

Detalhada:

Desenvolver e implantar projetos de conservacgao e classificagéo
da documentacdo museoldgica, assegurando que a mesma esteja
em vocabulario préprio e em linguagem normatizada, para que 0s
usuarios tenham facilidade de uso e consulta.
Organizar. 0s conjuntos documentais,
identificacdo, classificagéao, analise,
acondicionamento’'dos documentos.
Normatizar e controlar ‘0 uso de
publicacdes e outros meios.
Coordenar a organizagéo das reservas técnicas do acervo.
Desenvolver padrdes de acondicionamento do acervo e
supervisionar sua execucao.

Elaborar relatérios técnicos dentro de sua area de atuagéo.
Participar do treinamento de outros profissionais de sua area de
atuacéo.

Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensao,
sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de apoio
laboratorial.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

Executar tratamento e descarte de residuos, provenientes de seu
trabalho.

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes
tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das necessidades do
setor/departamento.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

executando-se  a
higienizacédo e

imagem do ‘acervo em

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: lIK) Codigo: 1163

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa

I, o funcionério deve:

Prestar assessoria a projetos ligados a area e afins.

Implantar sistemas de documentagao.

Preparar material para publicacao, divulgacao e ensino.

Participar de projetos, colaborando'com as atividades do museu,
desde que suas habilidades sejam requeridas, participando de
atividades de pesquisa, divulgacao e extensdo, pertinentes da sua
area de atuacéo.

Orientar e supervisionar as atividades de'arquivo de documentagao
museolégica.

Normalizar atividades que envolvam sua area de atuacgao.
Participar do planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho
visando a qualidade dos servicos prestados no setor de sua
atuacao.

Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua
especialidade.

Participar do treinamento dos funcionarios da faixa | e estagiarios.
Orientar os servigcos dos funcionarios do grupo superior da faixa I.

FAIXA: (Inicio: IIA Fim: llIK) Cédigo: 1172

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades
das faixas | e Il, o funcionario deve:

. Propor a coleta de acervos das areas de atuagao.

. Supervisionar processos de limpeza e acondicionamento
dos acervos.

. Elaborar projetos técnicos de organizagao de acervo.

. Elaborar e divulgar resultados de trabalhos em sua area de
atuacgao.

. Assessorar e/ou executar projetos ligados a area e afins.

. Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de
trabalho, visando a qualidade dos servicos prestados pelos
funcionarios na sua area de atuagao.

. Preparar projetos dentro de sua area de atuagdo, visando
ou ndo a captagdo de recursos.

. Redigir textos informativos sobre
catalogos, cartazes, relatorios, etc.

. Participar da formac&o de recursos humanos na sua area
de atuagdo, realizando treinamento dos grupos superior e
técnico, bem como orientando quando necessario as
atividades dos funcionarios das faixas | e Il.

. Exercer lideranga profissional sobre os funcionarios das
faixas | e Il.

eventos, folders,
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FAIXA: (Inicio: IA  Fim: IK) Cadigo: 725

REQUISITOS EXIGIDOS:

Curso de Graduacdo Completo de Museologia, na modalidade
presencial, especifico da area de atuacdo, com carga horaria
minima fixada pelo MEC, ou Curso de Graduagdo Completo, na
modalidade presencial, com carga horaria minima fixada pelo
MEC, com Curso | de Especializagdo Completo. na area de
atuacao, com carga horaria minima de 360 horas.

Conhecimento de lingua estrangeira no nivel de interesse da area
de atuacao.

Conhecimento de informética.

Registro no Conselho Regional de Museologia.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: lIK) Codigo: 1163

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os da faixal e:

08 anos de experiéncia na funcao, ou,

06 anos de experiéncia na fungdo com projetos implantados ou
com trabalhos publicados na area de atuagéo, ou,

04 anos de experiéncia na fungéo e cursos de atualizagdo na area
de atuacéo (somando) pelo menos 180h, ou,

02 anos de experiéncia na funcéo e curso de especializagdo na
area de atuacéo de pelo menos 360h, ou,

01 ano de experiéncia na funcéo e Titulo de Mestre em 'sua area
de atuacao.

AREA (S) DE ATUACAO: Unidades/Orgos com documentagéo museoldgica.

FAIXA: (Inicio: IIA Fim: llIK) Cédigo: 1172

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo, ou,

e 10 anos de experiéncia na fungdo com projetos implantados
ou com trabalhos publicados na area de atuagéo, ou,

e 08 anos de experiéncia na fungdo e curso de atualizagéo na
area de atuagéo de pelo menos 180h, ou,

e 06 anos de experiéncia na fungao e curso de especializacdo
na area de atuagao de pelo menos 360h, ou,

e 04 anos de experiéncia na fungéo e Titulo de Mestre em sua
area de atuagdao, ou,

e 02 anos de experiéncia na fun¢éo e Titulo de Doutor em sua
area de atuacgéo.

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004
Atualizado em: 14/06/2005, 01/09/2005, 30/05/2006,
08/02/2007, 10/09/2007, 28/04/2008, 20/01/2009.
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